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Kitoltési és bekiildési ttmutat6 a kozpénzekbol nyadjtott tamogatasok
atlathatosagardl szo6l6 adatszolgaltatas 2008. évi elektronikus tlirlapjahoz

Ez az itmutaté a Nemzeti Kutatasi és Technolégiai Hivatal (NKTH) altal 2008. évben meghirdetett palydzatok egységes,
elektronikus levél mellékleteként is bekiildendd, a cimben megjelolt adatszolgéltatast biztositd trlapjanak a kitoltését és
bekiildését segiti az aldbbi jelli palydzatoknal:

TECH_08, OTKA_A_08, EUREKA HU_08, NTP_08, INNO_08, TET_08 RC_SHEN, TET_08_SG_STAR,
INNOTARS_08, AAL _2008_1, ARTEMIS_2008_1, ENIAC_2008_1, BONUS_08, S5LET_08, BUREAU_08,
BAROSS_07, NAP_08, CORNET_6_08

A jogszabdly alapjdn minden pdlyamii, minden pdlydzdjanak/konzorciumi tagjanak ki kell toltenie és aldirva be kell
kiildenie egy ilyen iirlapot, melyen nyilatkozik a jogszabdlyban megfogalmazott érintettségérol és
osszeférhetetlenségérol.  Kivételt képeznek a  projekt/pdlyamii  megvalositisdiban  kozremiikodo  kiilfoldi
partnerek/konzorciumi tagok. A kiilfoldi partnereknek nem, hanem csak a magyar partnereknek kell KOZPENZ_08
tirlapot bekiildeniiik. A jogszabdlyban el6irt, honlapi, nyilvdnos megjelentetéshez sziikséges adatszolgéltatds céljabdl az
tirlap adattartalmdt - helyes kitoltéssel -, elektronikus formdban is be kell kiildeni a kozpenz2008 @nkth.gov.hu e-mail
cimre. Itt automatikus fogaddérendszer fogadja és szintaktikailag hibdtlan adatok esetén eltdrolja azokat. Ha a gépi
szintaktikai ellendrzés hibat észlel, akkor ezt vdlaszdban a fogaddérendszer jelzi és javitds utdn meg kell ismételni az
adatbekiildést. A fogadérendszer tartalmi (szemantikai) ellendrzést nem végez, ezért erre a kitoltés sordn kell odafigyelni.

1. Altalanos tudnivalék

Az f(irlap a kitoltési ttmutatéval egyiitt letdlthetd az Nemzeti Kutatdsi és Technoldgiai Hivatal (NKTH)
honlapjardl: <http://nkth.gov.hu>.

Az (irlap 1, nyomtathat6 oldalbdl all: a palyamiivel és az abban szerepld palydzéval valé dsszekapcsolhatdsdghoz sziikséges
adatokat, valamint a jogszabdly szerint megteendd nyilatkozatokat kell megadni:

e palyazati felhivas, vagy alprogramjanak jelét, melyre az adatszolgéltatasban érintett palyamiivet benydjtja,

e apdlyaml néhany adatét (azonositd, cim),

e apdlyazo fontos azonosité adatait (tipus, név, cim, adéazonositd, palyamii szerinti sorszdma, ha tobben palyaztak),
e apdlyamiben a palydzé altal kért timogatds 6sszegét,

e a palyazé kapcsolattartéjanak elérhetdségét, jelen adatszolgéltatdssal kapcsolatban felmeriilé konzulticié céljabdl,
a palyazati tirlapon megadott adatokkal egyezden, tovabba

® ajogszabdly altal meghatdrozott érintettségrdl, vagy Osszeférhetetlenségrol kell nyilatkozni.

Minden benyiijtott pdlyamiihoz, a pdlyamiiben szerepld és tamogatdst kérd osszes (magyar) pdlydzonak ki kell toltenie
egy ilyen iirlapot, melyet papiron, kinyomtatva és aldirva, valamint adattartalmdt e-mail-hez csatolva, elektronikus
feldolgozdshoz be kell kiildenie a pdalyamii mellé. A jogszabdly szerint enélkiil pozitiv tdmogatdsi dontés nem hozhato!

A rovatokat az tirlapon értelemszeriien ki kell tolteni. Ha egy rovat kitoltése nem kotelezd, erre utalunk az itmutatéban
és a rovathoz fiizott Sugoban..

Az trlapon az egyes rovat(csoport)okat rovatjel azonositja. Minden rovatjel szogletes nyitézaréjellel (’[*) kezdddik, a
kovetkezd két szamjegy az trlap oldalt azonositja (11), a betli pedig az adott rovatcsoportot. A rovatjelet szogletes
csukézardjel (’]) zarja.
Fontos! A pdlyazati Girlap Excelben késziilt és makrékat haszndl, ezért a makrok haszndlatdt a betiltés elditt
engedélyeznie kell: mieldtt betoltené az {rlapot, inditsa el az Excel-t, valassza ki az Eszkozok — Makrok — Biztonsdg
meniipontot, és jelolje be a Kozepes szintet. Most mar betdltheti az trlapot (a makrok engedélyezésével). MS Windows
Vista/MS Office 2007 esetén a B.2. mellékletben taldlja az elobbi bedllitdsi lépéseket és korldtozdsokat.

Az lirlapcsomagot (.zip) toltse le a sajdt gépére és az tirlapot csomagolja ki haszndlat elott abba a mappdba, amiben
dolgozni fog! A B.1. melléklet 1 oldalas ésszefoglalot tartalmaz a munka technikai segitésére!

A ,,Tervezé mod” ne legyen bekapcsolva az Excelben (dltalaban kikapcsolt az alapéllapota). Tervezé médban az aktiv
eszkozok (jelold négyzetek, legordiilé valasztomezok, funkcidgombok) mukodtetése helyett az egér kurzor vékony
hajszélkeresztté valik. Ha mégis, kapcsolja ki a tervezé méddot (Nézet — Eszkoztdrak - Vezérlok eszkoztdra
meniipontok — Kilépés tervezésbol ikon (kék hiromszdgvonalzé ceruzdval), mely fényesebb Tervezé médban és az
egeret rd mozgatva a ,,Kilépés tervezésbdl” segitd szoveg jelenik meg)!

Az trlap MS-WINDOWS-2003 operaciés rendszer alatt, MS-EXCEL-2003-ban késziilt, MS-WINDOWS-XP,
illetve MS-EXCEL-XP, MS-EXCEL-2000 alatt is tesztelték. MS VISTA/MS EXCEL 2007 szempontjabol
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tesztelés alatt allo beta verzié. Fentiekt6l kiilonb6z6, vagy specidlis rendszerekben valé haszndlata esetén az MS
rendszerek inkompatibilitdsai miatt az Girlapon elhelyezett egyes funkciégombok miikodése nem garantdlt. A munka
megkezdésekor gyozodjon meg a kivdlaszto meniik és a funkciogombok helyes miikodésrol!

o

Kitilteni csak a citromsdrga mezdket és a cégszerii aldirds zold mezdjét lehet, a tobbi mezd irds ellen védve van! A
kovetkezd kitoltendd mezére a TABULATOR billenty(i megnyomdséval lehet tovabblépni. A narancssdrga mezok az tirlap
mds mezdinek tartalma vagy a legordiild listdkbol valé valasztas alapjan, automatikusan toltddnek ki. Tehét a fehér
teriiletek megvdltoztatdsa és a narancssdrga mezdk kozvetlen kitoltése nem lehetséges.

A rovatokba csak 8-bites, latin2 kédoldsu szdveget irjon, azaz a fontkészletet és a betliméretet ne éllitsa at! A szavakat,
mondatokat csupan egyetlen sz6kozzel véilassza el egymadstdl, a szovegben tabulatort, specidlis jeleket, karakterformazast,
szovegformdzast ne haszndljon. A tobbsoros mezdkbe keriild hosszabb szoveget az ALT+ENTER billentylk egyideji
letitésével torheti sorokra.

A haszndlhat6 betiik, szdmjegyek és irasjelek a kovetkezOk:

Betik: adbcdeéfghiijklmnodéddpgrstututildvwsxyz
AABCDEEFGHIITJKLMNOOOOPQRSTUUUUVWXYZ

Szdmjegyek: 0 1 2 3 4 56 7 8 9

Irasjelek: sz0kozés ! # $ s & ' () * 4+, - ./ ; <=>2 [ N1 "~_ {1} ~

Py

Idézdjelet () ne haszndljon és a csiicsos zdrdjeleket (<>) a kornyezd karakterektdl legaldbb 1 betiikozzel vdlassza el!

Az Excel trlap kitoltését siigo segiti. A sugd egyes mez6khoz tartozé szovege automatikusan megjelenik, ha a kereszt
alakud egérkurzort a jobb felsd sarkdban piros hdromszoggel megjelolt mezdre vagy mezénévre viszi (kattintani nem
sziikséges a mez6én). Ha a képerny6 felbontdsa miatt nem létja a teljes szoveget, tolja odébb a munkalap lathat6 részét.
Ugyeljen a mezdbe irhaté karakterek maximdlis szamdra! A megengedett értékeket, vagy a maximalis karakterszdmot a
sigo is tartalmazza, az {irlap figyelmeztet a megengedettnél hosszabb adat beirdsa esetén. Ilyenkor a jelzést a felbukkand
sziirke ablakban nyugtazni kell, majd helyesen meg kell ismételni a mez6 kitoltését.

Az iirlap mezdit kiozvetleniil ne mdsolja! A kijelolt mezd, vagy egy részének masoldsi miiveleteit mindig az Excel miiveleti
ikonjai alatt taldlhat6 szerkesztolécben (fehér sor) végezze (Mdsolds, Beillesztés szerkesztési parancsok)!

2. Az tirlapok kezelése az Excelben

A részben vagy teljesen kitoltott Grlap fartalma a munkafiizet-f4jlnal (.xIs) joval kisebb méretii szovegfajlként (.xml)
menthetd el, illetve tolthetd be a lapokon jobb oldalt feliil elhelyezett funkciégombokkal. Az igy elmentett fdjlok a 2.1.
szakaszban leirt, egységes nevet kapnak. A fajlnév a mentés idépontjét is tartalmazza, ami lehetdséget ad a verzidkovetésre.
Kiilon funkciégomb szolgél a 11-es jelll lapon az elektronikusan bekiildendd zip-fajl 6sszedllitasara.

Nem javasoljuk, hogy az tirlapot munka kozben .xls tipusi munkafiizet-fajlként az Excel sajdt Mentés, Mentés mdsként
és Megnyitds funkcidival mentse el/nyissa meg, mert egyes Excel verziok ezutdn hibdsan kezelik az iirlapot (eltinik a
kivélasztott vélasztds vagy bejelolt pipdk, szétesnek egyébként védett cellasorok, stb.)! Az ilyen mentést nem javasoljuk az
xls tipust f4j1 nagy mérete miatt és azért sem, mert ilyenkor a 2.1. szakasz szerinti automatikus névadds sem miikodik.

Azt javasoljuk, hogy az trlap tartalmidt menet kozben is a funkciogombokkal mentse el (pl.: ,,TELJES iirlap
KIMENTESe fajlba”). Tehit a tobb menetben torténd trlapkitoltés esetén az eredeti, lires {irlapot toltse be az Excel-be a
munka folytatdsahoz, majd az tirlapon 1évé , TELJES iirlap BETOLTESe fajlb6l” funkciégombbal toltse rd az tirlap
eddig kitoltott tartalmat. Nyomtatds eldtt is mentsen, mert egyes Excel verziok nyomtatds utdn furcsan viselkednek!

2.1. A fajlok elnevezése
A funkciégombok segitségével eldéllithaté fajlok neve
KP-PNEV-xxxxxxxx—-N-yymmddhhnn

szerkezeti, ahol kp utal a K6zPénz trlapra, PNEV helyén a témakoér rovid megnevezése (lirlap, jobb felsd sarok),
xxxxxxxx helyén a projektjavaslat/palyamii azonosit6 jele ([11a] mezd), N helyén a palydzé sorszdma ([11c] mezd),
az yy, mm és dd helyén az aktudlis év, honap és nap, a hh és nn helyén az 6ra és perc all.

Ne haszndljon til hosszi, betiikioz vagy ékezetes karaktereket tartalmazo mappanevet, elérési utat a fdjlok tdaroldsdra.

2.2. Az iirlapon elhelyezett funkciégombok
A funkciégombok az lrlapadatok egy részének vagy egészének fajlba mentésére vagy f4jlbol valé betoltésére, illetve
ellenérzésére szolgélnak. A sziirke vagy zold szinii gombok az Excel munkalapok jobb oldaldn vannak, 14thatova tételiikhoz
a munkalapot esetleg gorgetni kell. Tovabbi, élénk citromsdrga gombok listadkbdl vald vialasztdsokat tesznek lehetdvé.
Utébbiakat a kitoltendd mezd6 leirdsandl ismertetjiik.
Fontos: A funkciogombok miikodtetéséhez az Excel cellik szerkesztését le kell zdarni (ENTER, TAB, ESC), mert
szerkesztés kozben a funkciégombok nem vélaszthatok ki! Sziikséges a pdlydzati témakor kivdlasztdsa is a 11-es lap
jobb felsd sarkdban!
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A funkciégombok dltal kivéltott funkcié elvégzése alatt az egérkurzor a szokdsostdl eltérd format mutat. Mentés és
betdltés kozben az Excel ablak bal alsé sarkdban mutatja a végrehajtds allasat (Excel stdtusz sora, %-ban). A funkcid
hibatlan befejezését felbukkané ablak jelzi, amely nyugtdzds (OK) utédn tlinik el. Hib4s befejezés esetén a hibajelzést
kell nyugtdzni. Egyes funkciégombok haszndlatakor tovdbbi adatokat kell megadni a felbukkané ablakban, vagy
kozbensd informicids ablakot, ill. megerdsitd kérdést kell nyugtdzni. A funkcidé végrehajtasatol ,Nem”, ,Mégse”,
»Abort” vagy ,,Cancel” vilasszal lehet eléllni.
Fdjl mentésekor azt a mappét kell a felbukkand ablakban kivdlasztani, amelyikbe a fjlt menteni kivdnja. A f4jl tipusa
ltaldban ,, XML Files (*.xml)” kell legyen, a bekiildendd zip-f4jl eldallitdsakor pedig ,,ZIP Files (*.zip)”. A f4jl nevét auto-
matikusan felkindlja a 2.1. szakaszban leirt konvencié szerint. Ne haszndljon til hosszi, betiikoz vagy ékezetes
karaktereket tartalmazo mappanevet, elérési utat.

Fontos: A f4jl neve tartalmazza a kivalasztott témakor jelét (a 11-es lap jobb felsd sarkdban 1év6 mezd) és a pdlyamii
azonositojdt ([11a] mezd), valamint a palyazé sorszamat ([11c] mezd), ezért ezeket elézdleg ki kell toltenie. A név
tartalmazza a mentés ddtumdt és iddpontjdt is, ezért ellendrizze, hogy a szdmitogépén ezek helyesen vannak-e
bedllitva! (1d. 2.1. szakasz.)

Fdjl betoltésekor a felbukkand ablakban el6szor a betoltendd f4jlt tartalmazé mappét és az ,,XML Files (*.xml)” fajltipust,
majd a megfeleld adatokat tartalmaz6 fajlt kell kivéalasztania.

A részben vagy teljesen kitoltott Urlap tartalma a munkafiizet-fajloknal (.xls) joval kisebb méretii specidlis szovegfdjlba
(.xml) menthetd, illetve onnan betdlthetd. Ehhez haszndlja a 11-es jelli {rlapoldalon jobb oldalt feliil elhelyezett
funkciégombokat. Az elektronikusan bekiildendo zip fdjl elddllitdsdra kiilon funkciogomb szolgdl.

A 11-es lapon 1évd funkciégombok:
e TELJES iirlap KIMENTESe fijlba: a teljes trlap tartalmat elmenti a mentés soran megadott nevii fijlba (.xml).
e TELJES iirlap BETOLTESe fajlbél: a teljes palyazati tirlap tartalmat betolti (.xml).
¢  Elektronikusan BEKULDENDO ZIP fajl ELOALLITASa:

Figyelem: A iirlappal egyiitt letoltott ZIP.EXE programnak a bekiildendd .xml fajlt tartalmazo mappdban kell
lennie; ha nincs ott, mdsolja be. Gyozdodjon meg arrdl is, hogy a szamitogépén a ddtum és az idd helyes-e.
1. Ellendrzi, hogy a kivélasztott mappaban benne van-e a ZIP.EXE program. Ha nincs, hibat jelez.
2. A teljes pélyazati trlap tartalmat a 2.1. szakaszban leirt nevii f4jlként elmenti a megadott mappdba (.xml).
Hiba esetén kozli a hiba okdt.
3. A elédllitott f4jlt egy azonos nevil és jelszoval védett zip-fajlba (.zip) csomagolja. Hiba esetén kozli a
hiba okat.

Ezt a funkciét az {Urlapkitoltés, vagy javitds végén egyszer, az elektronikusan bekiildendd adatok
Osszecsomagoldsdra kell haszndlnia. Az eredményiil kapott zip-fdjlt kell elektronikus levél mellékleteként
elkiildenie (ld. 3. szakasz). A mentés és a beaddsi hatdriddig a bekiildés a hibdk kijavitdsa utdn megismételheto.
Végleges mentés elott haszndlja az Adatok HIBAELLEN ORZESe Junkciogombot!

A ,,zip.exe” program nevét ne alakitsa nagybetiissé, egyes rendszereken ez is lehet a probléma oka!

e Adatok HIBAELLENORZESe: egyes adatok meglétét, konzisztencidjat ellendrzi Ahol hibét taldl, ott a hibét
okoz6 celldhoz, vagy rejtett mezd esetén annak sordhoz 1€p és kijeloli a celldt, vagy annak kornyékét A funkcid
altal kiilon, sziirke ablakban jelzett hibdk kozott a ,,Kovetkezd” és ,,E16z6” gombokkal lehet 1épkedni, mikdzben
az lrlapon a hibajelzésben jelzett mezdt, vagy annak sorat védlasztja ki. A megjelolt mezd (vagy mdsik mezd is) az
ellendrzésbdl vald kilépés nélkiil szerkeszthetd. Javitds utdn az ellendrzést az ,,Ujraellendrzés’-sel lehet
megismételni. A ,,Vissza” gomb kilép az ellenérzésbol.

Az Excel-firlap kitoltését automatikus sigé segiti. Az egyes mez8khoz tartozd szoveg automatikusan megjelenik,
ha a kereszt alakud egérkurzort a piros hdromszoggel megjelolt mezdre vagy mezOnévre viszi.

3. Az Excellel kitoltott drlapok elektronikus bekiildése

A ,BEKULDENDO ZIP fajl ELOALLITASa” funkciégombbal 1étrehozott zip-fajlt elektronikus levél mellékleteként
kiildje el a

kozpenz2008@nkth.gov.hu

elektronikus cimre. A nyomtatdst addig ne végezze el, amig az aldbbiak szerint nem kapott ,.hibdtlan” visszajelzést az
elektronikusan elkiildott Girlapjara.

Az elektronikus levél Targy (Subject) mezdjébe a bekiildott zip-fdjl nevét irja be, egyebet ne! A levélhez csak a zip-fdjl-t
csatolja, mdst ne (egy levélben egy fdjl, a csatolds elvégzésekor a kivalasztott fajl nevét Mdasolds/Copy miivelettel a
vagodlapra masolhatja, majd onnan a Beillesztés/Paste miivelettel beszirhatja a levél tirgyaba). A levél torzsébe ne irjon
semmit: iizenetét nem olvassa el senki, kérdésére nem kap vdlaszt. A beérkezo leveleket ugyanis egy szamitégépen futd
program fogadja, automatikusan visszakiildott valaszlevélben nyugtizza, majd feldolgozza. Egyéb, felesleges
csatolmdnyok, levélpapirminta, névjegy csatoldsa nehezitheti, esetleg meg is akaddlyozhatia a levél helyes gépi
feldolgozdsdt, vagy neheziti a vdlasz helyes értelmezését.
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Ha a csatolt fadjlt szabdlyosnak és a bekiildott adatokat szintaktikailag hibdtlannak taldlja, akkor adatbazisba tolti az
adatokat. Errél automatikusan djabb értesitést kiild a levél feladdjanak.

Ha hibdkat taldl (nem kitoltott cella, til hosszu, vagy hibds adat, stb.), a program a hibdk megnevezésével és a hibas cellak
Excel koordinatdinak megadasaval a kijavitott tirlap jboli bekiildésére felszdlité levelet kiild a feladénak. A koordinatak:
az Urlap oldal/munkalap neve és a cella lapon beliili koordinatdi: A2 az Excel-tdbla 1. oszlopdnak 2 sordban 1évé celldjat
jeloli. Nem lathatd, szdrmaztatott, vagy funkciégombbal elééllitott cella esetén az érintett mez6ét a magadott oldalon a
megadott sorban keresse! A palydzonak a hibak kijavitdsa utdn ismét el kell allitania, majd be kell kiildenie a zip-fajlt.

Ugyeljen arra, hogy az elektronikus és a nyomtatott viltozat tovdbbra is azonos legyen, ezért idében ellendrizze
elektronikus bekiildéssel a kitoltott tirlapjdt és ezutdn végezze el a végleges nyomtatdst és az aldirdsadt.

A palyazat kifrdsdban szerepld bekiildési hatdriddig/értékelési idOpontig médosithatja is tjabb elektronikus bekiildéssel az
adatbdzisban mdr eltdrolt adatokat (ijboli, helyesen kitoltott fajl bekiildése feliilirja a kordbban ugyanarrdl a palyamiirdl
eltarolt adatokat). A rendszer a fajlt csak akkor dolgozza fel, ha a f4jl nevében szereplé ddtum frissebb, mint a palyamtirdl
mar kordbban bekiildott f4jlé.

Itt is felhivjuk a figyelmet arra, hogy az egyes pdlydzati felhivdsokra a papir alapii pdlydzati csomag benyiijtdsi modjdt
és helyét, a feltételeket az adott pdlydzat kiirdsdnak beaddsra vonatkozo fejezete tartalmazza.

4. Tajékoztatas, ligyfélszolgalat

A Nemzeti Kutatdsi és Technolégiai Hivatal honlapjan (<http://www.nkth.gov.hu> tessziik ko6zzé az elektronikus tirlap
szilkkség szerint tovabbfejlesztett (pl. mas palydzatokra is felkészitett vagy javitott, kiegészitett) valtozatit, valamint a
palyazok kérdései alapjan Osszedllitott Gyakori kérdések és valaszok listdjat (GYIK).

e Pélyizati dokumentéci6 és GYIK: <http://www.nkth.gov.hu > / Palyazatok, illetve <http://www.magzrt.hu>

A Nemzeti Kutatési és Technoldgiai Hivatal és a MAG Zrt. ligyfélszolgdlata az aldbbiak szerint érhetd el:

e celektronikus levélben: < ugyfelszolgalat@nkth.gov.hu> (kérdésére 5 munkanapon beliil kap valaszt),

e celektronikus levélben: <info@magzrt.hu> (kérdésére 5 munkanapon beliil kap valaszt),

e telefonon hétf6tdl csiitortokig 9-12 és 13-16, pénteken 9-13 6ra kozott: az NKTH-ban a (06 1) 484-2800, tovabba:

® az elektronikus iirlappal és annak elektronikus bekiildésével kapcsolatos kérdésekben az NKTH informatikai
iigyfélszolgdlatdndl a (+36 30) 360-2241 mobiltelefonon,

e telefonon munkaidében a MAG Zrt. telefonjin (06 40) 200-617,
e egyes palyazatokndl a felhivasban és a honlapokon meghirdetett médon,
o személyesen hétfotdl csiitortokig 9-12 és 13-16, pénteken 9-13 6ra kozott:

1117 Budapest, Neumann J4nos u. 1/C, foldszint, NKTH Ugyfélszolgalat (Infopark C épiilet, bejarat az épiilet tdlsé
oldaldan a Gabor Dénes utca feldl).
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5. Az Excel iirlap rovatainak kitoltése

5.1. Palydzati iirlap #71-1 — 11. Adatlap a kiézpénzekbdl nyiijtott tdmogatdsok dtldthatosdgdahoz

Rovatjel Utmutaté Korldt, egyéb
Pélyazati | Az trlap jobb fels6 sarkdban a legordiilé meniib6l valassza ki a megfelel palydzati | Legordiild listabol va-
témakor felhivés/alprogram/témakor jelét a palydzati tirlapon megadottal 6sszhangban. A laszthat6!

kivélasztas hatdsara a sor elején megjelenik a témakor teljes neve.

Legeldszor ezt dllitsa be, mert ez sziikséges az aktiv elemek miikodéséhez és az

ellendrzésekhez is!

[11a] A projekt/palyamii azonosité jele a pdlydzati firlapon megadottal osszhangban. A Pontosan 8, ékezet nél-
témakor kivdlasztdsa utin ezt a mez6t toltse ki! kiili alfanumerikus
Ezt a jelet haszndlja az egymdshoz tartoz6 tirlapok és mds iratok azonositdsdra. (betil, szam) vagy az
Példik: MKI_GABO, busaolaj, 6B_KM_05. "7 (aldhuzds) karakter,

kozottiik legalabb 1
betii legyen.

[11b] A palyamii cime magyarul a pdlydzati firlapon megadottal egyezden. Max. 3 sor és max. 180

karakter.

[11c] A péalyazé sorszdma a pdlyamiiben a palyazati Girlappal egyezden. Ertéke 1-10 kozott
Ide az 1 szdmjegyet irja, ha nem konzorcium tagjaként pélyéazott! lehet, 1-2 szamjegy.
Ha konzorcium tagjaként palyazott, akkor azt a sorszamot irja ide,
ahdnyadik tagként szerepelt a pdlyamii palyazati irlapjan.

Az InnovAlap pdlydzati tirlapon az automatikus [11q]-ban és a [21a]-ban is

ldthato konzorciumi tag azonosito sorszdma.

A CYBER_0S pdlyamii esetén az intézmény ide 1-et irjon,

a pdlydzo didk(ok) pedig a pdlydzati tirlapon valo megaddsi sorrendjiik

szerint a 2-5 szamot irjak! 2008 6szétél elegendd a Cyber tirlapot kitolteni, Kozpénz
rlapot kiilon nem kell bekiildeni!

[11d] Vilassza ki, hogy természetes személyként palyadzott-e (igen), vagy Legordiild listabol kell
szervezetként (nem) és vélasztani!
aszerint toltse ki aldbb a [11g,h,i] mezdk adatait!

[11e] A palyazé szervezet / szervezeti egység / | FelsOszintl, jogi személyiségii Max. 70 karakter.
befogadé intézmény / természetes (szerz6d0) szervezet, pl. MTA Kozponti | MTA esetén az Intézet
személy hivatalos neve magyarul Kutatd Intézet vagy Alsévdrosi Egyetem. | neve elétt ,,MTA”!

a pdlydzati iirlapon megadottal Természetes személynél annak teljes
osszhangban. neve.
Tobbszintli szervezet esetén a nevet a Kozépszintli egység, pl. Max. 55 karakter. Nem
szervezeti szintek szerinti bontdsban kell | Irdnyitdstechnikai Kutatékozpont vagy kell kitolteni, ha nincs.
megadni a felsé 3 mezdében. Természettudomdnyi Kar.
Szervezeti egység, pl. Robottechnikai Max. 45 karakter. Nem
Fdosztaly vagy Alkalmazott kell kitolteni, ha nincs.
Technologiai Tanszék.
[11f] A palyéazé cime. Orszéagjel (pl. Magyarorszag jele HU az ISO 3166 szerint, vd. | 2 betli, Norvégidndl 1.
Internet-nevek utolsé két betlije, Norvégia esetén N). Ld. A.1. melléklet.
Szervezeteseténa | postaj irdnyitoszam. Hazai cim esetén pontosan 4 szimjegy. Max. 9 karakter.
székhely cime,
. Helység neve. Max. 30 karakter.
természetes
személy esetén az Kozteriilet neve (utca, tt, tér, rkp., sétany, koz stb.). Max. 30 karakter.
dllandé lakcime. 0, ha nincs ide irhato érték.
Hazszam; épiiletjel; esetleg szoba-, emelet- és ajtészam. Max. 19 karakter.
0, ha nincs ide irhato érték.
[11g] A palyazé szervezet addigazgatasi szama 8-1-2 csoportositasban, kotojellel 11 szamjegy 2

elvalasztva.

Természetes személy esetén 10 szdmjegyli adéazonosito jele.

Ha nincs ilyen szama, ide O-t {rjon.

kotojellel, vagy
10 szamjegy vagy
0.
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Rovatjel Utmutaté Korldt, egyéb

[11h] Szervezet esetén kotelezd: | Nyilvantartasba vételi okirat szdma, Max. 70 karakter, vagy
a nyilvantartasba vételi pl.: vallalkozasoknal cégjegyzékszam. uires.
adatai.

Természetes személynek Nyilvantartdsba vevd szerv neve, Max. 70 karakter, vagy
nem kell kitiltenie! pl.: Cégbirdsig Zala Megye, vagy Hres.
Cégbirdsag FOvarosi Birdsag.

[11i] Természetes személy Orszéagjel 2 betti, Norvégianal 1.
esetén kitelezo: (pl. Magyarorszag jele HU az ISO 3166 szerint, vo. Ld. A.1. melléklet.
a sziiletési adatai. Internet-nevek utolsé két betlije, Norvégia esetén N).

Szervezet esetén nem kell | Helység neve. Max. 30 karakter.
kitolteni! Ay - ' :
Sziiletésének id6pontja (év, h6 nap). Ev: 4 szamjegy.
Ne tegyen pontot a ddtumot megado szdmok végére! HG6: 1-2 szdmijegy.
Nap: 1-2 szdmjegy.

[11j] A pélyazé Nevének eldtagja (pl. ifj., id., dr., prof. stb.). Az el6tagot ne a Max. 6 karakter.
kapcsolattartdja | vezetéknevet tartalmazé rovatba frja! Nem kételezd kitolteni.
adatai az adat- v " Max. 30 karak
szolgdltatdssal ezetékneve. ax. arakter.
kapcsolatban Tobbtagi vezetéknév esetén a teljes vezetéknév.
felmeriild Uténeve. Max. 25 karakter.

k Itacid
?I.l%u, acto Tudomdinyos fokozata. Max. 15 karakter. Nem
céljabol. e .
A . kell kit6lteni, ha nincs.
Kotelezo
megadni! Beosztasa. Max. 25 karakter. Nem
kell kitdlteni, ha nincs.

[11k] A pélyazé kapcsolattartdjanak Telefon: orszag elévélaszt6 szam, Max. 3 karakter.

elérhetdsége: Magyarorszag=36.
- vezetékes, vagy mobil telefonszdma; | Telefon: korzetszam. Max. 3 karakter.
- elektronikus levélcime. Telefonszdma. Max. 14 karakter.
Kotelezé megadni!
Telefon melléke, ha van. Max. 6 kar., vagy iires.
E-mail cime Max. 72 karakter.

[111] Erintettség megaddsa a | Jelolje meg: érintett-e? Legordiild listdbol
,,K0zpénzekbdl nytjtott vélasztva: igen/nem!
t}an/logat/as/oli e a1 Az érintettség leirdsa kotelezo, amennyiben az el6z0 Max. 4 sor és
atlathat6sdgardl” szolo o g s P .
torvény 8. § (1) bek kérdésre igennel vdlaszolt (érintett). max. 250 karakter, vagy

orven . ek. ’
Phy Soremelés: ALT/ENTER. ires.
alapjan.

[11m] Kijelentés Kozzétételi lirlap kitoltésérdl, ha fentebb érintettséget jelolt be. Fix szoveg.

[11n] Osszeférhetetlenség Jelolje meg: Osszeférhetetlen-e? Legordiild listdbol
megadasa a ,,Kozpénzekbdl vélasztva: igen/nem!
I}yl/l]tott/ta/ms)g/af’a SOI,( , Az dsszeférhetetlenség leirdsa kotelezd, amennyiben | Max. 4 sor és
atlathat6sdgardl” szolo b e p

. az el6z0 kérdésre igennel vdlaszolt max. 250 karakter, vagy
torvény 6. § (1) bek. . . » >
lanid (Osszeférhetetlen). iires.
alapjan.
b Soremelés: ALT/ENTER.

[110] Az osszeférhetetlenség megsziintetésére tett intézkedések lefrasa kotelezo, Max. 4 sor és
amennyiben az el6z6 kérdésre igennel vdlaszolt (0sszeférhetetlen). max. 250 karakter, vagy
Soremelés: ALT/ENTER. iires.

[11p] A palyazd altal a fenti palyamiiben kért tAimogatas dsszege, egész szdmként, kerek Max. 7 szamjegy

1000 Ft-okban megadva. Tizezer forint esetén tehdt ide 10-et irjon!

Ne haszndljon tizedes pontot és a szdmjegyeken kiviil mds karaktert!

Ha konzorcium tagjaként pdlydzott, akkor is csak a pdlydzo dltal kért tamogatds

osszegét irja ide!

(egész ezer Ft-ban
megadva).
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Rovatjel Utmutaté Korldt, egyéb
[11q] Az aléiras helye és kelte. Helység. Max. 30 karakter.
Ne irjon pontot a ddtum szdmai utdn! Ev. 4 szdmjegy.
Az {irlapi ellendérzés eredménye. Hoénap. 1-2 szdmjegy.
Nap. 1-2 szadmjegy.
Az tirlap ellendrz6 funkciégomb hatdsra | Szarmaztatott mezo.
ide a "HIBA!’, vagy "OK’ érték keriil.
[11r] A pélydzé természetes személy aldirdsa, vagy a cég cégszeri aldirdsa (hivatalos Max. 400 karakter és
képviseldinek neve és cégszerl aldirdsa, ahogyan az aldirdsi cimpéldanyon szerepel). | max. 5 sor, vagy tires.
Az aléiris ald a mezGben eldre gépelheti az aldird nevét, vagy a cégszerl alairds
nyomtathato kellékeit. Soremelés: ALT/ENTER, és a betiikozokon kiviil mds
formdzokaraktert ne haszndljon!
6. Mellékletek
A.l. melléklet: Néhdny orszdg kétbetiis jele
Orszdg Jel | Orszdg Jel | Orszdg Jel | Orszdg Jel
Ausztria AT | Hollandia NL |[Portugélia PT [ Ausztrélia AU
Belgium BE |Irorszdg IE [ Spanyolorszag ES [Bosznia-Hercegovina |BA
Ciprus CY |Lengyelorszdg |PL |Svédorszag SE |Egyesiilt Allamok US
Cseh Koztarsasag CZ | Lettorszag LV [Szlovékia SK |Japan Jp
Daénia DK [Litvéania LT |Szlovénia SI Kanada CA
Egyesiilt Kirdlysdg | UK | Luxemburg LU |Bulgéria BG |Norvégia NO
Esztorszag EE |Magyarorszag | HU | Horvitorszig HR | Oroszorszag RU
Finnorszag FI Mailta MT | Macedénia (FYROM) | MK | Svijc CH
Franciaorszag FR | Németorszag DE |Roménia RO | Szerbia-Crna Gora CS
Gorogorszag GR | Olaszorszig IT |Torokorszag TR | Ukrajna UA
ISO 3166, vo. Internet-nevek utolsé két betiije.
Ld. <http://www.iso.org/iso/en/prods-services/iso3166ma/02iso-3166-code-lists/index.html>.
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B.1. melléklet: Urlap haszndlati lépések isszefoglaldsa

Az trlappal az alabbi 1épések szerinti (sor)rendben dolgozzon. Ha az itt szerepl6 fogalmakkal nincs tisztdban, akkor kérje
az informatikusanak/rendszergazddjdnak segitségét, akinek mutassa meg ezt a mellékletet:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Készitsen egy mappat, amiben dolgozni fog (,,munkamappa”) egy kivalasztott meghajton (hattértarol6n), lehetdleg a
meghajté gyokér mappéja kozelében, nem til hosszi és specidlis karaktereket nem tartalmazé mappaneveken beliil.

Toltse le az NKTH honlaprél az iirlapcsomagot ebbe a mappdba (kattintson a honlapon a csomagra jobb
egérgombbal; ,,Cél mentése mas néven”; a fenti ,,munkamappa” kivalasztisa; Mentés).

Csomagolja ki a csomag minden fajljat (Kicsomagolds/Extract) valamilyen ZIP kicsomagol6 programmal, vagy az
operdicids rendszere ilyen céli funkcidjdval: a csomag nevével azonos nevil ....xIs lirlapot és a zip.exe fajlt feltétleniil!

Engedélyezze Exceljében a Makrék hasznalatat (Excel-97-nél magasabb verzidkban: Eszk6zok-Makrok-Biztonsdg
menii pontok, bedllitdsa legyen Kozepes. Ezt a bedllitast az Excel megérzi, ezért csak 1-szer kell elvégeznie.

Az Excel lirlap megnyitdsakor megjelend figyelmeztetéskor engedélyezze a makrok hasznalatat!

Az iirlapon csak a citromsarga mezéket tudja Kitolteni/kivalasztani, a rozsaszinli és mds szinli mezok jelszéval
frasvédettek, mert azokba nem szabad irnia (automatikusan t6ltddnek ki vagy nem irhaté mezdk).

Valassza ki az iirlap 1. munkalapjanak jobb felsé6 sarkaban a palyazat rovid jelét a lenyilo meniib6l
(alaphelyzetben itt ,,Vdlasszon!” latszik, lenyitni a t6le jobbra 1évo, kicsi, sziirke hétterti nyilacskdra kattintva lehet).
Ha a kivdlasztds nem mukodik, ellendrizze a 4. pontban leirtak, zarja be az {irlapot és nyissa meg djra az 5. pont
figyelembevételével. Tovabbi informacidkat taldl az trlap ,,Kitoltési és bekiildés utmutatd”-janak 1. és 2. fejezetében.
A segédtrlap haszndlata a 7. és 8. pontban eltér, részleteivel itt nem foglalkozunk.

Toltse ki az 1. munkalap felsé részén a palyamii egyedi, 8 karakteres azonositojat (on-line segitséget kap azokon
a mezOkon, ahol a mez6 jobb felsd sarkdban kis piros haromszog taldlhato: a segitség megjelenik, ha kattintas nélkiil
a mezdre viszi az egérmutatot; a segitség egy felbukkan¢ ablakban jelenik meg).

Prébalja ki a ,, TELJES iirlap KIMENTESe fajlba” funkciégomb miikodését, mieltt tovabbi mezéket kitoltene
az Urlapon (a sziirke hatteri funkciégomb az elsd lapon, az {irlap teriilet jobb felsé sarka mellett taldlhatd, a palyédzat
kivédlaszt6 mez6t6l jobbra). A gomb megnyomdsa utin mappavalasztd ablak jelenik meg, melyben a fenti
,,munkamappa”-t kell kivalasztania és a Mentés gombot kell megnyomnia. A mentési fijlnevet az trlap adja, ne
véltoztasson rajta: a palyazat jelét pl. KP-NTP_08; a palyamii egyedi 8 karakteres azonositéjat (pl.: ABCD1234); a
palyazo sorszdmdt (-1-) és egy datumbélyeget tartalmaz (év/hdé/nap/dra/perc) 2-2 szamjeggyel leirva. Utdbbi a kitoltési
verziokovetést tdimogatja. Ez a ddtumbélyeg teszi lehetdvé, hogy a kiilonb6zé mentései kozott eligazodjon (altaldban
az utols6 mentése a legteljesebb, de ha valamit elrontott, akkor a kordbbi &llapothoz is vissza tud térni). A
funkciogombok helyes miikodésének befejezodését (vagy a hibat) gépe sebességétdl fiiggden 1-2 masodperc, max. 1
percen beliil felbukkané ablakban iizenet jelzi. Ha a funkcidgomb nem miikodik - a mappavalaszt6 ablak nem jelenik
meg - ellendrizze: lezarta-e az utoljara szerkesztett mez6t (ENTER, TAB vagy ESC billentyii); illetve ellendrizze a 4.
pontban leirtakat, zdrja be az lrlapot és nyissa meg Ujra az 5. pont figyelembevételével. Tovdbbi informdcidkat taldl az

......

Toltse ki az iirlap tovabbi adatait.

A munka félbehagyasa vagy befejezése esetén ne XLS formaban mentsen, hanem az 1. munkalapra visszatérve,
a 9. pont szerint. A mentést az esetleges nyomtatds eldtt végezze (egyes Excel verzidk az XLS mentése, vagy a
nyomtatds utdn furcsa jelenségeket produkélnak).

A munka folytatasakor, javitaskor az eredeti, iires iirlapot inditsa el a fentiek szerint ((4. €s) 5. pont). A mér
kitoltott adatait a,, TELJES iirlap BETOLTESe fajlb6l” funkciégombbal toltse az iires iirlapra (kivalaszthatja a

499

~munkamappa”-t és a fajlt).

Ha elkésziilt az {irlap kitoltésével, akkor az 1. munkalapra visszatérve a zold hatterii ,,BEKULDENDO ZIP fijl
ELOALLITASa” funkciégombbal éllitsa elé az utolsé mentést és a bekiildendé fajlt, ellenérzésre kiildje be e-
mail csatolmanyként a megadott cimre a 3. fejezet szerint. A fogadé szamitogép a beérkezést kovetd 1 percen beliil
2 db vdlasz e-mail-ben nyugtizza a beérkezést és kozli az ellendrzés eredményét (hibdtlan esetben adatait eltdrolja,
hibds kitoltés esetén kozli, hol taldlt hibdkat). Hiba esetén javitania kell és meg kell ismételnie a bekiildést.

Ha az iirlapja adatait a szamitogép elfogadta, nyomtassa ki az iirlap Kitoltott oldalait (+alairasa megfelelé
helyeken!).

Részletesebb ismertetdt a kezelésrdl és az egyes mezdk kitoltésérol, valamint a rendelkezésére 4116 Ugyfélszolgalat
elérhet6ségérél az lrlapcsomagban mellékelt, részletes ,,Kitoltési és bekiildési dtmutaté”-ban, valamint az
,JInformatikai GyIK”-ban talal.
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B.2. melléklet: Microsoft Vista/MS Excel2007 bedllitdasa, specialitdsai
A makrok és az aktiv elemek miikodésének engedélyezése a Vista MS Office 2007-ben az aldbbi 1épésekkel végezheto el:
1. Excel elinditédsa.

2. A bal felsd sarokban taldlhatd, szines Office menii gomb megnyomadsa.
3. A megjelené menii alsé6 szegélyén taldlhaté Excel bedllitasai.

4. Adatvédelmi kozpont.

5. Adatvédelmi kozpont bedllitasai.

6. Makro bedllitdsok.

7. Makrok letiltdsa visszajelzéssel bedllitds kivalasztdsa.

8. OK.

A fenti 8 lépést elegendd egyszer elvégezni, a bedllitdst az Excel megjegyzi. Ha az iirlap mdr be van tiltve az Excel-be,
akkor a bedllitds utdn zdrja be az dirlapot és ugy folytassa aldbb!

Urlap betoltése Excelbe:

9. Urlap megnyitasa.

10. Az eszkoztdrak alatt megjelend *Biztonségi figyelmeztetés’ utdn taldlhat6 *Bedllitasok...” gomb megnyomadsa.
11. ’Tartalom engedélyezése’ bedllitds kivalasztdsa.

12. OK.

Ezutan az trlap aktiv elemei miikodnek.

Eddigi tapasztalatunk alapjan egyes tirlapfunkcidk ilyen rendszeren lassabban miikddnek.

B.3. melléklet: A ’Bekiildendd Zip fdjl elodllitdsa’ funkcio kivaltdsa

Ha nem teljes, nem szokdsos, nem az f{irlap fejlesztéséhez haszndlt Visual Basic eszkozokkel rendelkez6 MS OFFICE
rendszere van (ilyen pl. egyes angol nyelvli, vagy nem teljes installdlassal felépitett rendszerek esetén el6fordul), a
’Bekiildendd ZIP f4jl eléallitdsa’ funkcidgomb az aldbbiakkal vélthaté ki:

1. ’Adatok hibaellendérzése’ funkcio lefuttatasa.
2. ’Teljes tirlap kimentése fajlba’ funkci6 lefuttatdsa.

3. A keletkezd XML f4jlt azonos fajlnévvel és ’.zip’ kiterjesztésli becsomagoldsa TotalCommander, vagy WinZip
programmal.

C.1. melléklet: Az dirlapba épitett Adatok HIBAELLENORZESE funkcié és a fogaddrendszer
ellenorzései

A palyazati Urlap jelen tovdbbfejlesztése a 11-es lapon elhelyezett funkciégombot, valamint néhédny, ellendrzést segitd,
szarmaztatott mezd&t is tartalmaz a péalydzok segitésére. A funkcidgomb haszndlatakor felbukkané ablakban jelzi az {irlap
programja az dltala felfedezett hibd(ka)t (1d. jelen dtmutat 2.2 fejezetében).

Tovabbi szintaktikai ellenérzéseket is végez az adatok beérkezésekor az automatikus fogadérendszer. Ennek eredményérol
automatikusan visszakiildott valasz e-mailben értesiti a bekiildot (1d. még a mellékelt Informatikai GyIK). Amig az
automatikus fogadérendszer hibét jelez, addig az adott palyami{i adatainak adatbdzisba valé eltdroldsa nem is torténik meg.
A beaddsi hatdridéig, vagy hidnyp6tlasi felszOlitds esetén annak hatdridejéig, a pdlydzonak lehetdsége van tijboli
bekiildéssel adatait javitani (frissebb datumbélyegii f4jlt kell bekiildeni az el6z6nél!).
Fontos! Az irlapba és a bekiildott adatok automatikus fogadorendszerébe beépitett szintaktikai és szemantikai
ellendrzések kore nem teljes, kisérleti és tdjékoztato jellegii - felhaszndloi tesztelésre megjelentetett, un. beta verzio!
Célja mégis a pédlyazok segitése egyes hibalehetdségek jelzésével a vonatkozd jogszabdlyoknak és az adott palyazati
felhivdasnak megfeleld, a fontos adatokat tartalmazd, formai hibakt6l mentes palyamiivek benyujtdsaban. Ezt egyes Urlapi
adatok kitoltottségének és fontosabb 0Osszefiiggéseinek ellendrzésével valdsitia meg. A kinyomtatott iirlap és a
pdlyamiivek aldirt, pdlydzati csomagban benyiijtott példdnya (pl.: munkaterv, mellékletei, nyilatkozatok, stb.) benyujtds
utdn az elektronikusan beérkezett adatokkal dsszehasonlitdsra keriilnek és a fenti elektronikus ellendrzéstdl fiiggetlen,
Jormai ellendrzésen esnek dt. Tehat az Grlap és a fogaddérendszer ellendrzd funkcidi altal jelzett hiba valdszintsiti, hogy
a kitoltott adatok nem megfeleléek, de a program dltali ellendrzés hibamenetessége nem jelent garancidt a teljes
hibamenetességre! Ezért nyomatékosan felhivjuk tisztelt pdalydzoink figyelmét, hogy a szabdlyoknak valo megfelelést a
vonatkozo jogszabdlyok és a pdlydzati felhivds, valamint a hozzd tartozo dtmutato alapjdn ellendrizzék!

Az ellendrzések az > Adatok HIBAELLENORZESe’ esetén [11q]-ban, hiba esetén "HIBA!", egyébként *OK’ jelzést adnak.
Az’ Adatok HIBAELLENORZESe’ elészor torli az "OK’ jelzéseket [11q]-ban.
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C.1.1. Az iirlapi ellenorzések

Az trlapi éltalanos ellendrzések barmely pélydzati jel kivdlasztdsa esetén a kotelezden kitoltendd mezdk kitoltottségét
vizsgdlja, valamint a kivédlasztés mezdk vilaszatdl fliggd mezd kitoltottségeket.

[11a] A pélyamii azonositdja ki van—e toltve, és tartalmaz—e minimum egy betit?

[11b] A palydzé sorszdma a palyamiiben ki van—e toltve?

[11i] Természetes személy esetén (14sd. 11d mezd értéke ,,Igen”) a sziiletési adatok (sziiletési- hely, 1d0)
kitoltése kotelezo.

[11h] Szervezet esetén (lasd. 11d mezd értéke ,,Nem”, azaz, ha nem természetes személy a palyazo), akkor az
Okiratszdm, és a Nyilvantartdsba vevd szerv kitoltése kotelezd.

[111] Ha az érintettség kapcsan a lenyilo listdban ,,Igen” vélaszt adott, akkor az alatta 1év6 szoveges mezd
(Erintettség leirasa) kitoltése kotelezo.

[11n] Ha az 6sszeférhetetlenség kapcsan a lenyild listaban ,,Igen” vélaszt adott, akkor az alatt 1évé mindkét

szoveges mezd (Osszeférhetetlenség leirdsa, ill. Osszeférhetetlenség megsziintetésére tett intézkedések)

kitoltése kotelezo.

[110] lasd. [11n]
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